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1. DEFINICAO

Processo administrativo que consiste nas regras a serem cumpridas pelos gestores das unidades
organizacionais da UFPE para adesdo ao Programa de Gestdao e Desempenho da instituicao, o
PGD-UFPE.

2. REQUISITOS BASICOS

Ser gestor da unidade de execugdo que deseja aderir ao PGD-UFPE.

Apresentar o certificado de participacao no curso de formacao para o PGD-UFPE.
Apresentar as documentagdes necessdrias para a correta instrugdo do processo.

Abrir o processo, via SIPAC, contendo o requerimento de solicitacdo a Comissdo de
Analise de Jornada (CAJ) para adesdao ao PGD-UFPE.

P wnNe

Observagao: todos os documentos mencionados acima estao disponiveis na pagina do PGD-
UFPE.

3. DOCUMENTACAO

Nao ha formulario especifico para esse tipo de processo de acdo de desenvolvimento promovida
pela instituicdo. O documento de abertura do processo é o requerimento mencionado no item 2

acima.

a) Requerimento de solicitacdo de adesdo ao PGD-UFPE, direcionado a CAJ (Anexo |);

b) Plano Gerencial da unidade execucdo, constando: as atribuicbes e as metas, a lista
de processos de trabalho da unidade e os responsaveis pela execugao destes, bem
como as atividades, suas complexidades, e as entregas de cada processo. Deve
também ser assinado pela chefia imediata responsavel pela unidade de execugdo
(ANEXO I1);

c) Termos de Ciéncia e Responsabilidade (TCR) assinado por cada participante e sua
chefia imediata, devendo respeitar a vontade dos participantes em participar das
seguintes modalidades:

Verséo: 1.0 Data: 16/10/2023



MANUAL DO PROCESSO

- |
ADESAO AO PGD-UFPE

e Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade presencial (ANEXO ll1);

e Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade teletrabalho sob regime de execugao parcial (ANEXO IV);

e Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade teletrabalho sob regime de execucdo integral (ANEXO V);

d) Termo de autorizacdo para adesdo ao PGD-UFPE, devendo ser assinado pelo
dirigente da UORG (ANEXO VI).

e) Certificados de participacao da chefia imediata no curso de formagdo para o PGD-
UFPE (ANEXO VII).

4. INFORMAGOES GERAIS

1. Deverd ser aberto somente um processo para cada unidade de execucao,
independentemente da quantidade de participantes do PGD-UFPE.

2. Abertura do processo administrativo no sistema SIPAC UFPE com as seguintes
caracteristicas:
Origem do Processo: Processo Interno;
Tipo de Processo: ADESAO PGD UFPE;
Classificagdo (CONARQ): 023.12 REESTRUTURACAO E ALTERACAO SALARIAL
Processo Eletronico: Sim
Assunto Detalhado: Ades3do ao PGD-UFPE: Nome da unidade de execuc¢do / Nome da
UORG;
Natureza do Processo: Ostensivo;
Interessado: Nome da chefia imediata — (aparece ao final da inser¢cdo de todos os
documentos do processo).

3. Encaminhamento do processo para a Comissdo de Andlise de Jornada (cédigo

11.07.59), com toda a documentacdo (ver item 3 deste manual) necessaria para a sua
tramitacao.
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5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

N

1 Aberturade Unidade de execugao  Chefia imediata da unidade de execug¢do

processo elabora e assina o requerimento de adesdo ao
PGD. Em seguida, adiciona o plano gerencial
da unidade de execugao, o certificado de
participacao do curso de formagao
direcionado para o PGD, bem como os TCRs
dos participantes. Apds a insercdo de
documentos, o processo no SIPAC-UFPE deve
ser aberto e encaminhando-o a CAJ.

administrativo

2  Autorizacdo do Dirigente da UORG O dirigente da UORG a qual pertence a
pedido de adesdo unidade de execugao devera assinar o termo
ao PGD-UFPE de autorizagdo caso concorde com o pedido

de adesao.

3  Andlise do processo  CAJ A CAJ analisa os pedidos e documentos
SIPAC para ades3o juntados. Apds andlise e discussao, elabora
ao PGD-UFPE parecer favoravel ou ndo quanto ao pedido

de adesdo da unidade de execucao.
Em seguida, o processo é encaminhado para o
Gabinete do Reitor.

4 Homologacgao dos Gabinete do Reitor O gabinete do reitor deverd homologar os
pedidos de adesdo pedidos de adesao de diversas unidades de
ao PGD-UEPE execugdo ao PGD-UFPE, solicitando

publicacdao da decisao.

5 Alteracdo doregime Frequéncia/CASF/DAP O setor de frequéncia devera alterar o regime
de trabalho no de trabalho da unidade de execugao para
SIGRH PGD-UFPE no SIGRH.
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6. LEGISLACAO APLICAVEL

1. Decreto n?11.072/2022: dispde sobre o Programa de Gestdo e Desempenho - PGD
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

2. Instrucdo Normativa n? 24/2023: estabelece orienta¢des a serem observadas pelos
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administra¢do Federal
- Sipec e do Sistema de Organizagao e Inovagao Institucional do Governo Federal -
Siorg, relativas a implementacao e execugao do Programa de Gestao e Desempenho
- PGD.

3. Resolugdo 12/2023: institui o Programa de Gestdo e Desempenho da Universidade
Federal de Pernambuco, e da outras providéncias.

4. Resolugdo 17/2021: estabelece os critérios e as condi¢Ges da jornada de trabalho dos
servidores técnicos-administrativos em educacdo da Universidade.

7. ANEXOS
1. Requerimento de solicitacdo para adesdo ao PGD-UFPE;

2. Plano Gerencial da unidade de execucéo;

3. Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade presencial;

4. Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade teletrabalho sob regime de execugao parcial;

5. Termo de Ciéncia e Responsabilidade para o participante do PGD-UFPE na
modalidade teletrabalho sob regime de execucdo integral;

6. Termo de autorizacdo para adesao ao PGD-UFPE.
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REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO PARA ADESAO AO PGD-UFPE

A Comiss3o de Andlise de Jornada,

Requeremos a adesdo da unidade de lotacdo (ex.: nome da coordenacdo ou geréncia
ou divisdo/Diretoria/Pro-reitoria ou superintendéncia) no PGD-UFPE, conforme
constam os documentos neste processo eletronico, atendendo aos critérios previstos
na Portaria Normativa n2 12/2023 da UFPE, de 1 de Setembro de 2023.

Recife, de de

Nome da chefia imediata
SIAPE n¢

Unidade de lotagao
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MODELO DE PLANO GERENCIAL DA UNIDADE DE EXECUGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

Plano Gerencial

Ano de referéncia:

Nome da unidade de execuc¢ao:

Chefia imediata:

Atribuicdes da unidade de execugdo

Metas da unidade de execucao

1) Lista de processos da unidade de execucao

Processos da unidade de execucéo Servidores habilitados

1 | Nome do processo 1

2 | Nome do processo 2

Verséo: 1.0 Data: 16/10/2023 n



MANUAL DO PROCESSO

|
ADESAO AO PGD-UFPE

2) ldentificacdo das Atividades e Entregas

Processo 1

Atividades

. Complexidade - -
Nome da atividade Possiveis tarefas Possiveis entregas

(alta, média, baixa)

Atividade 1

Atividade 2

Processo 2

Atividades

L. Complexidade - e
Nome da atividade Possiveis tarefas Possiveis entregas

(alta, média, baixa)

Atividade 1

Atividade 2
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Processo 3

Atividades

e Complexidade _ _
Nome da atividade Possiveis tarefas Possiveis entregas

(alta, média, baixa)

Atividade 1

Atividade 2

oo ISR TSR TA AT
Sl N N ONONONONDON

As atividades possuem uma complexidade atrelada. Compete a chefia imediata, em
conjunto com os servidores, realizar a classificagao, conforme a seguinte defini¢cdo:

> Alta complexidade: atividades que exigem um longo periodo de analise, com impli-
cagoes em meédio e longo prazo. O servidor competente da execu¢ao da atividade
assume a responsabilidade pela decisdo tomada;

> Média complexidade: atividades que necessitam de uma analise mais precisa, com
cautela e responsabilidade;

- Baixa complexidade: atividades consideradas operacionais e padronizadas.
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TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-UFPE NA
MODALIDADE PRESENCIAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n¢@ , declaro
estar de acordo com todos os termos previstos na Portaria n® /2023, de de de ,
para executar minhas atividades na modalidade presencial no PGD-UFPE. Declaro ainda estar ciente
de que a minha participacao no PGD-UFPE nado constitui direito adquirido, e de que é de minha
responsabilidade enquanto participante na modalidade presencial:

a) participar junto a chefia imediata da elaboracdo do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Ciéncia e Responsabilidade;
c) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano Individual;

d) executar meu Plano Individual, temporariamente e caso disponha de instala¢Ges adequadas, na
modalidade de teletrabalho, na hipdtese de caso fortuito ou forgca maior que impeca o
cumprimento do Plano Individual na modalidade presencial;

e) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefénicos,
permanentemente atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

f) consultar permanentemente, no horario de trabalho, a minha caixa postal individual de correio
eletronico, os Sistemas Integrados de Gestdo (SIG) e demais formas de comunicagdo internas e
externas;

g) manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do meu trabalho;

h) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos e
licengas para eventual adequacgao das entregas ou possivel redistribui¢cdo do trabalho;

i) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso seja
verificada a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

j) cadastrar no meu Plano Individual a participacdo em atividades colegiadas, desde que
previamente acordadas com a chefia imediata;

k) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou ndo, para o
execuc¢do das entregas estabelecidas;

) registrar, no sistema de frequéncia, a ocorréncia da modalidade de trabalho para pagamento de
auxilio transporte ou outras finalidades, observada a legislacdo vigente.

, __de de 20 .
(Nome do participante) (Nome da chefia imediata)
(Nome da unidade executora) (Nome da unidade executora)
(SIAPE ne) (SIAPE n2)
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TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-UFPE NA
MODALIDADE TELETRABALHO SOB REGIME DE EXECUGAO PARCIAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n? , declaro
estar de acordo com todos os termos previstos na Portarian? _ /2023,de __de __ de ,
para executar minhas atividades na modalidade teletrabalho sob regime de execugao parcial
no PGD-UFPE. Declaro ainda estar ciente de que a minha participacdo no PGD-UFPE nado
constitui direito adquirido, e de que é de minha responsabilidade enquanto participante na
modalidade teletrabalho sob regime de execucgdo parcial:

a) participar junto a chefia imediata da elabora¢do do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

c) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano
Individual;

d) executar meu Plano Individual, temporariamente, em modalidade distinta, na hipdétese de
caso fortuito ou forca maior que impega o cumprimento do Plano Individual na modalidade
pactuada;

e) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefénicos,
permanentemente atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

f) consultar permanentemente, no hordrio de trabalho, a minha caixa postal individual de
correio eletronico, os Sistemas Integrados de Gestdo (SIG) e demais formas de comunicac¢do
internas e externas;

g) manter a chefia imediata informada acerca da evolugdo do meu trabalho;

h) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos
e licencas para eventual adequacdo das entregas ou possivel redistribuicdo do trabalho;

i) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso
seja verificada a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

j) cadastrar no meu Plano Individual a participacdo em atividades colegiadas, desde que
previamente acordadas com a chefia imediata;

k) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou ndo, para o
execucdo das entregas estabelecidas;

I) registrar, no sistema de frequéncia, a ocorréncia da modalidade de trabalho para pagamento
de auxilio transporte ou outras finalidades, observada a legislacdo vigente;
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m) atender as convocacdes efetuadas pela chefia imediata no prazo minimo de 24h, pelos
meios oficiais de comunicacdo da UFPE, para comparecimento ao local definido pela instituicao
sempre que minha presenca fisica for de interesse da Administracao;

n) permanecer disponivel para contato por meio de e-mail institucional e ( ) telefone movel, (

) Whatsapp, ( ) Telegram, ( ) Slack, ( ) outro , ho
periodo cadastrado no Plano Individual, observado o horério de funcionamento da unidade de
execucgao;

o) zelar pelas informagdes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacdo e adocdo de cautelas adicionais necessarias;

p) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessdrias, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergond6micos, assumindo, inclusive, os custos
referentes a conexdo a internet, a energia elétrica e ao telefone e a outras despesas decorrentes
da modalidade.

, __de de20__.

(Nome do participante)

(Nome da unidade executora) (Nome da chefia imediata)
(SIAPE nQ9) (Nome da unidade executora)
(SIAPE n2)
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TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE PARA O PARTICIPANTE DO PGD-UFPE NA
MODALIDADE TELETRABALHO SOB O REGIME DE EXECUGAO INTEGRAL

Eu, , portador(a) de SIAPE n? , declaro
estar de acordo com todos os termos previstos na Portarian? /2023, de de de ,
para executar minhas atividades na modalidade teletrabalho sob o regime de execugdo integral
no PGD-UFPE. Declaro ainda estar ciente de que a minha participacdo no PGD-UFPE nado
constitui direito adquirido, e de que é de minha responsabilidade enquanto participante na
modalidade teletrabalho sob regime de execucdo integral:

a) participar junto a chefia imediata da elaboracdo do meu Plano Individual;
b) assinar e cumprir o meu Plano Individual e este Termo de Ciéncia e Responsabilidade;

c) registrar em sistema institucional a conclusdo das entregas previstas em meu Plano
Individual;

d) manter meus dados cadastrais e de contato, especialmente contatos telefénicos,
permanentemente atualizados na UFPE e junto a chefia imediata;

e) consultar permanentemente, no hordrio de trabalho, a minha caixa postal individual de
correio eletronico, os Sistemas Integrados de Gestdo (SIG) e demais formas de comunicagao
internas e externas;

f) manter a chefia imediata informada acerca da evolu¢do do meu trabalho;

g) comunicar a chefia imediata e registrar em sistemas institucionais ocorréncias, afastamentos
e licengas para eventual adequacao das entregas ou possivel redistribuicao do trabalho;

h) atuar em atividades diferentes das previamente estabelecidas no meu Plano Individual, caso
seja verificada a necessidade por parte da chefia imediata, respeitadas a natureza do cargo;

i) cadastrar no meu Plano Individual a participacdo em atividades colegiadas, desde que
previamente acordadas com a chefia imediata;

j) cumprir diretamente minhas atividades, sem utilizar terceiros, servidores ou ndo, para o
execucdo das entregas estabelecidas;

k) permanecer disponivel para contato por meio de e-mail institucional e ( ) telefone modvel,
() Whatsapp, ( ) Telegram, ( ) Slack, ( ) outro ,
no periodo cadastrado no Plano Individual, observado o horario de funcionamento da unidade
de execucdo;

I) zelar pelas informacGes acessadas de forma remota, mediante observancia as normas
internas e externas de seguranca da informacdo e adoc¢do de cautelas adicionais necessarias;

m) providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica necessarias, mediante a utilizacdo de
equipamentos e mobilidrios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos
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referentes a conexao a internet, a energia elétrica e ao telefone e a outras despesas decorrentes
da modalidade;

n) observar as diferencas de fuso horario da localidade em que pretendo residir para fins de
atendimento da jornada de trabalho fixada pela UFPE;

0) observar o prazo de 2 (dois) meses para retornar a situa¢do anterior ao teletrabalho integral
caso a autorizacao para esta modalidade seja revogada; e

p) manter a execugdo das atividades estabelecidas em meu Plano Individual até o retorno
efetivo as atividades presenciais ou ao teletrabalho no regime de execugao parcial.

, __de de 20__.

(Nome do participante)
(Nome da unidade executora)

(SIAPE ne)
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TERMO DE AUTORIZAGAO PARA ADESAO AO PGD-UFPE

A Comiss3o de Andlise de Jornada,

Autorizo para os devidos fins que a unidade de lotagdo (ex.: nome da coordenag¢do ou geréncia
ou divisdo/Diretoria/Pré-reitoria ou superintendéncia), sob minha responsabilidade, participe
do PGD-UFPE, conforme constam os documentos neste processo eletronico, atendendo aos
critérios previstos na Portarian? _ /2023,de __de ___ de

Recife, de de

Nome do Dirigente da UORG
SIAPE n@

Cargo
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